
คูมือสําหรบัประชาชน : การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณคีัดรบัรองจาก
ฐานขอมูล 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจคดัหรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบยีนราษฎรไดท่ีสํานักทะเบียนทีจ่ัดทํา
ทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใดแหงหนึ่งก็ได 
 
หมายเหต ุ
 
    1. ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน
เรยีบรอยแลว 
 
    2. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตไุมใหสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิม่เติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่น
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
    3. เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
"ฝายทะเบยีนสํานักงานเขตพญาไท 
13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม.
หมายเลขโทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6463 หมายเลขโทรสาร 0 
2279 7343"    
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
เสาร (ยกเวนวนัหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :1 ชั่วโมง 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูใชบริการยื่นเอกสารหลักฐานและเจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและจัดทําคํารองตามแบบพิมพท.ร.31 กรณี
ไมมีหลักฐานเอกสารใหสอบสวนบันทึกปากคําทนายความ/ผูยื่น
คํารอง 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 

2) การพิจารณา 
พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 
กรณีอนุญาต  1.  จัดทําเอกสารที่ขอคัดและรับรองทะเบยีนคน
เกิดใชแบบพิมพท.ร.1/ก, ทะเบียนคนตายใชแบบพิมพท.ร.4/ก 
, ขอมูลทะเบยีนประวัตริาษฎรใชแบบพิมพท.ร.12 , รายการ
ทะเบียนราษฎรใชแบบพิมพท.ร.14/1,รายการทะเบียนประวตัคิน
ตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติเมียนมารลาวและกัมพชูาที่
ไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษใชแบบ

30 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
พิมพท.ร.38/1 และรายการทะเบียนประวตัิบุคคลผูไมมีสถานะ
ทางทะเบียนใชแบบพิมพท.ร.38 ข  2. เก็บคาธรรมเนียมออก
ใบเสรจ็รับเงินและมอบเอกสารใหผูรอง 
(หมายเหต:ุ -) 

3) - 
กรณีไมอนุญาต 
แจงเหตุผลที่ไมอาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ
คําส่ังภายใน 15 วัน 
(หมายเหต:ุ -) 

0 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ( กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมาดําเนินการหรือ
ของผูรับมอบหมายกรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ( สําเนาบัตรประจําตัวของผูมอบหมายพรอมรับรองสําเนา
ถูกตองกรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจําตัวของทนายความ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีทนายความมาดําเนินการ) 

- 

4) 
 

หนังสือมอบหมาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบหมาย) 

- 

5) 
 

เอกสารหลักฐานที่แสดงวาเปนผูมีสวนไดเสีย
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกตอง) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ทะเบียนคนเกิดทะเบียนคนตายรายการทะเบียนราษฎร 

(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาธรรมเนียมการทะเบียนราษฎร
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงกําหนดใหคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและกําหนดอัตราคาธรรมเนียมพ.ศ.2551)) 

คาธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

2) ทะเบียนประวัติราษฎรคนตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติเมียน
มารลาวและกัมพูชาบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน 
(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาธรรมเนียมการทะเบียนราษฎร
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงกําหนดใหคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและกําหนดอัตราคาธรรมเนียมพ.ศ.2551)) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) "ฝายทะเบียนสํานักงานเขตพญาไท 13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. หมายเลข

โทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6463 หมายเลขโทรสาร 0 2279 7343"    



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

 

หมายเหต ุ

ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีคดัรับรองจากฐานขอมูล 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)พระราชบญัญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ.2534 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
 
2)ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวาดวยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแกไขเพิ่มเตมิถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2551) 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการปฏิบัติงานการทะเบยีนราษฎรเพื่อ
ประชาชนพ.ศ.2535 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 1.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชนการตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีคัดรับรองจาก
ฐานขอมูลสํานักงานเขตพญาไทเดือนลดา 17/07/2015 16:56 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: 15/12/2559 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 


